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Aloitusohje

Sinulle on tehty valmiiksi Gmail tunnukset ja Office365 valmiiksi.

Kirjaudu ensimmaéisend Gmailiin https://gmail.com tunnuksella 205taitajaX@gmail.com. Gmailista 6ydat
sahkopostin jossa on Officen kirjautumistunnuksen. Salasana "Qwerty7.”

Office365 portaaliin paaset https://portal.office.com:ista.

Pilveen kovalla vauhdilla

Pate toimii Paten Putket ja Peran Verkot Oy:n toimitusjohtajana ja haluaa, ettéd koko organisaatio siirtyy
kayttamaan Office 365 —palvelua. Pera otti hieman etumatkaa ja tilasi jo pilvi-ympariston (tiedot liitteessa).
Tee kaikille yrityksen kayttgjille tunnukset palveluun ja lisensoi kaikki E3-tason lisenssilla. Kayttajat 16ytyvat
kayttgjalistasta tehtavan lopussa. Tunnuksen tulee olla muotoa etunimi.sukunimi@toimialue. Toimialue
I6ytyy myds liitteesta.

Luo jokaiselle kayttajalle erillinen salasana (voit myds kayttaa pilven luomia salasanoja, kunhan kirjaat ne
yl6s). Kirjaa kaikki salasanat erilliselle lomakkeelle.

Pera tarvitsee Global Administartor oikeudet, vaihtoehtoinen séahkoposti Peralle on taitaja2016-
365@gmail.com. Pate ei muista koskaan salasanaansa, joten hanen ei tarvitse sitéa vaihtaa, muiden
kayttgjien pitdé vaihtaa salasana 72 paivan valein. Pera on sitd mieltd, ettd POP3 ja IMAP ovat turvattomia
protokollia ja siksi Pate ei saa kayttaa niita.

Tee sahkopostiryhmat osastoille (Johto, Verkot, Putket), ja liitd tydntekijat omiin ryhmiinsa liitteen mukaisesti.
Ryhmien tulee péaivittya automaattisesti. Ryhmiin pitaa pystya lahettamaan sahkopostia myos yrityksen
ulkopuolelta. Maarita Putket-ryhman asetukset niin, etta yrityksen siséalta postia lahettaville naytetaan ennen
viestin lahettdmista tieto, "Muista, ettd VPN-putket avataan vain kayttden sertifikaatteja”. Johtoryhma haluaa
itselleen Office 365 Groupin, jossa he voivat jakaa tietoa, tehtavia ja kalenterin. Ryhméaéan ei saa paasta
littym&an ilman Peran lupaa.

Tee neuvotteluhuoneille resurssikalenterit. Maarita huoneille sijainnit ja henkilomaara, joka huoneeseen
mahtuu. Johtoryhman neuvotteluhuoneeseen ei saa kuka tahansa saa tehda varauksia, vaan varaus pitaéa
hyvaksyttaa toimitusjohtajan assistentilla. Asiakasneuvotteluhuoneisiin ei saa tehda varauksia kuin kahden
viikon paahan ja kokoukset saavat kestaa korkeintaan 3 tuntia.

Henkildmaara Sijainti
Juhlatila 12 Paakonttori, 3.krs
Huuto 1 6 Paakonttori, 1.krs
Huuto 2 8 Paakonttori, 1.krs

Tee yhteiskayttdlaatikko info@[domain]. Laatikkoon pitda olla lukuoikeudet toimitusjohtajan assistentilla ja
hanen tulee pystyd myds lahettdmaan postia info@[domain] osoitteesta niin, ettei hdnen oikea
sahkodpostiosoitteensa ndy vastaanottajalle. Samaan laatikkoon pitaa tulla my6s osoitteen
arvonnat@[domain] ja valitukset@[domain] postit.
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gr2016-365@gamail.com. Toimitusjohtaja ei halua maksaa lisenssikuluja yhteiskayttdlaatikosta.

Tietoturva on yritykselle térkedd. Maérita asetukset siten, etté kukaan ei voi liittéd omaa mobiililaitettaan
sahkdpostipalveluun ilman etté Pera hyvaksyy laitteen. Laitteiden tulee menna karanteeniin odottamaan
hyvaksyntaa. Maarita jarjestelma lahettdmaan Peralle viesti, kun joku yrittaa liittda laitteensa jarjestelméaan.

Kayttajat
Nimi Titteli Osasto Salasana
Pate Putkisaari Toimitusjohtaja Johto
Pera Veneenkutoja Talousjohtaja Johto
Pauliina Airaksinen- Toimitusjohtajan Johto
Jaakonsaari assistentti
Saara Suonsilma- Verkko Konsultti Verkot
Tervalanpaussi
Tauno Takanlatoja Verkko Konsultti Verkot
Pentti Paunakasa Verkko Konsultti Verkot
Esteri Pulliainen VPN Konsultti Putket
Lauri Lentunen- VPN Konsultti Putket
Hiltsunen
Garmen Rodiclau- Vanhempi VPN Putket
Eerikainen Konsultti
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